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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupd caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii

documentate
Nr. | Elemente Numele si Functia Data Semnéitura
Crt. | privind prenumele
responsabilii
/operatiunea
1 2 3 4 5
P\ &
1.1. | Elaborat IONESCU DIRECTOR 16.05.
MARIA 0024 Q&}“&Q
1.2. | Verificat BOARU ANCA- | SECRETAR 16.05. —
CRISTINA CCIM 0024 ‘
1.3. | Avizat IONESCU PRESEDINTE  |17.05. &kﬁ
MARIA CCIM 2024
14. | Aprobat IONESCU DIRECTOR 17.05. &b
MARIA 0024 e

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

documentate
Nr. | Editiasau,dupa | Componenti revizuiti | Modalitatea Data la care se
Crt. | caz,revizia in reviziei aplica
cadrul editiei prevederile sau
revizia editiei
1 2 3 4
2.1. | Edifia:l, Revizia:0
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3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau,
dupi caz, revizia din cadrul editiei procedurii documentate

g
. £ E E
13 ] H HERP R
sl @€ g g d
zO| &8 JE|S 2 zne |AE | &
1 2 3 4 5 6 i
AR
3.1. | Aplicare | 1 Comisia PRESEDINTE | Conform |17.05. _ R
desemnati de SIMEMBRI P.Vde 2024
director prin luare la oo
decizie interni cunostinta {gy
anexat
QA
32. | Aplicare | 1 Conducere DIRECTOR | IONESCU [17.05. &h
MARIA 024 §3N)
3.3. | Aplicare | 1 Contabilitate ADM. RUSU 17.05.
FINANCIAR | AURELIA [2024
SIMONA
34. | Informare | 1 Comisia de PRESEDINTE | IONESCU |17.05. \
monitorizarea | CCIM MARIA 2024 AU
SCIM
3.5. | Evidenta | 1 Comisia de PRESEDINTE | IONESCU |[17.05.
monitorizarea | CCIM MARIA 2024 m '
SCIM W
3.6. Arhivare 1 Comisia de SECRETAR BOARU 17.05.
monitorizarea | CCIM ANCA- 2024 ¢
SCIM CRISTINA
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1. Scopul procedurii

e Prezenta procedurd are scopul de a prezenta etapele parcurse de Comisia de inscriere si
distribuirea aleatorie a prescolarilor in vederea constituirii formapumlor de studiu in
GRADINITA CU P.P "DUMBRAVA MINUNATA” MEDIAS prin distribuirea
aleatorie a prescolanlor cu respectarea principiului nediscrimindrii, al asigurdrii echitétii
si egalitdtii de sanse, al transparentei, al incluziunii, al centrarii educatiei pe beneficiarii
primari ai acesteia, al accesibilitafii §i disponibilité;ii al interesului superior al copilului;

e Asigurarea transparen;el si obiectivitifii in procesul de distribuirea aleatorie a
prescolarilor in vederea constituirii formatiunilor de studiu in GRADINITA CU P.P
"DUMBRAVA MINUNATA” MEDIAS.

2. Domeniul de aplicare

e Procedura se aplicd la nivelul comisiei de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor
din GRADINITA CU P.P "DUMBRAVA MINUNATA” MEDIAS;

e Competentele de verificare a respectarii procedurii revin Inspectoratului Scolar Judetean
Sibiu;

e Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd in unitifile de invatdmant cu grupe de nivel
prescolar, in care se constituie cel putin doud formatiuni de studiu la grupele de inceput
de nivel: grupa mica;

e Unitatea de invatamant elaboreazi propria procedurd privind repartizarea prescolarilor
inscrigi in grupele de inceput de nivel: grupa micd, cu respectarea prevederilor prezentei
proceduri, i o afiseazd pe pagina de internet proprie sau la avizierul unitafii de
invatimant.
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3. Documente de referinta aplicabile activititii procedurale

3.1 Reglementiri internationale

e Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

3.2 Legislatie primara

e Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare;

e Legea invitamantului preuniversitar nr. 198/2023.
3.3 Legislatie secundara

e Ordinul nr. 3945/2024 privind aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu;

e Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice;

e Procedura de distributie aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile
de studiu, din 01.03.2024;

e [nstructiunea nr. 1/2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitafilor de invafamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevdazut in Codul controlului intern
managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului
nr. 600/2018 - Ministerul Educatiei Nationale — MEN;

e Ordinul nr. 4018/2024 privind aprobarea Metodologiei-cadru de inscriere a copiilor in
unitdti de invitdmant preuniversitar cu personalitate juridica cu grupe de nivel pregcolar
si/sau anteprescolar si in servicii de educatie timpurie complementare si a Calendarului
inscrierii copiilor anteprescolari i prescolari in anul scolar 2024-2025 in unitdfi de
invatdmant preuniversitar cu personalitate juridicd cu grupe de nivel prescolar si/sau
anteprescolar si in servicii de educatie timpurie complementare;

e O.M.E. nr. 3694/01.02.2024, privind structura anului scolar 2024 — 2025;

e Ordinul nr. 6072/2023 privind aprobarea unor masuri tranzitorii aplicabile la nivelul
sistemului national de invatdmant preuniversitar i superior.

3.4 Alte reglementdri interne ale entitatii publice

e Regulamentul intern;

e Regulamentul de Organizare si Functionare.
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.

Crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste
termenul

Entitate publica

Autoritate publica, institutie publica,
companie/societate nationald, regie autonoma,
societate la care statul sau o unitate
administrativ-teritoriald este acfionar majoritar, cu
personalitate juridica, care utilizeazi/administreaza
fonduri publice si/sau patrimoniu public;

Control intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul
entititii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordanti cu obiectivele acesteia §i cu
reglementarile legale, in vederea asigurarii
administririi fondurilor in mod economic, eficient gi
eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele $i procedurile. Sintagma
"control intern managerial" subliniaza
responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru
tinerea sub control a tuturor proceselor interne
desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale sia
celor specifice;

Procedura

Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicare
necesare indeplinirii atributiilor gi sarcinilor, avand in
vedere asumarea responsabilititilor;

Procedura operationala
specifica (P.O.S)

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizdrii activitatii, cu
privire la aspectul procesual;

Editie a unei proceduri
operationale specifice

Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale
specifice, actiuni care au fost aprobate si difuzate;
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4.2. Abrevieri ale termenilor
Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.
1. EP Entitate Publica
2. P.O.S Procedurd operationala specifica
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4. ISJ Inspectorat Scolar Judetean
5. OME Ordin al Ministrului Educatiei
6. ClJ Comisia Judeteand
T CA Consiliul de Administratie

7/18



MINISTERUL PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I

EDUCATIEI
GRADINITA CUP.P DISTRIBUTIA ALEATORIE A Revizia: 0
5 _ "DUMBRAVA MINUNATA” PRESCOLARILOR iN Exemplar nr.: 1
oy MEDIAS FORMATIUNILE DE STUDIU
o COD: PO-SECR-01
Standard: Standardul 9 - Proceduri
Activititi de control

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalititi

e Conform articolului 6 din Ordinul nr. 3945/2024 privind aprobarea Procedurii de
distributie aleatorie a anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu -
Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor propune componenta
formatiunilor de studiu pana la termenul precizat in procedura prevazuta la art. 3 i
consiliul de administratie aproba formatiunile de studiu, cu cel putin 5 zile lucritoare
inainte de inceperea cursurilor noului an scolar;

e incazul gemenilor / tripletilor, parintele sau reprezentantul legal depune / transmite o
declaratle la unitatea de invd{imant prin care prec1zcaza daca doreste repartizarea fratilor
in aceeasi grupd sau in grupe diferite. In situatia in care parintele sau reprezentantul legal
doreste inscrierea fratilor in aceeasi grupa, acestia sunt repartizafi in grupa in care a fost
distribuit primul dintre frati;

e Prescolarii cu cerinte educationale speciale sunt repartizati, echitabil, la nivelul tuturor
grupelor, in functie de tipul de tulburare/ afectiune/ dizabilitate/ dificultate de invitare,
fira si se aplice procedurile mentionate laart. 9, 12, 16 din Ordinul nr. 3945/2024 privind
aprobarea Procedurii de distributie aleatorie a
antepregcolarilor/prescolarilor/elevilor in formatiunile de studiu;

e Data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a prescolarilor in formatiunile de studiu
se afiseazd la avizierul/ pe site-ul unitdtii de invatdmant, astfel incat parinfii sau
reprezentantii legali ai copiilor s fie informati si s poatd participa, in calitate de
observatori, la repartizarea pe grupe a acestora.

5.2. Mod de lucru
ETAPE DE LUCRU pentru aplicarea OME nr. 3945/2024

ACTIVITATI/ ETAPE RESPONSABIL TERMEN /
DATA
1. Emiterea deciziei de constituire a Directorul unitatii 17.05.2024

comisiei de inscriere si distribuire
aleatorie a
anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor
in formatiunile de studiu
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2. Elaborarea procedurii interne pentru | Directorul unitatii 17.05.2024
repartizarea aleatorie a cadrelor
didactice care preiau prescolarii din
grupa micd in educatia timpurie, in
anul scolar respectiv
3. Aprobarea procedurii pentru Directorul, CA 17.05.2024
repartizarea aleatorie a cadrelor
didactice in CA, cf. art. 4 din OME nr.
3945/2024
4. Elaborarea procedurii de distributie | Comisia de inscriere si distribuirea ~ |17.05.2024
aleatorie a prescolarilor in aleatorie a
formatiunile de studiu pentru anul anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor
scolar 2024- 2025
5. Aprobarea procedurii de distribuire | CA 17.05.2024
aleatorie in CA
6. Afisarea pe pagina de internet Directorul unitatii 20.05.2024
proprie sau la avizierul unitifii de
invatamant procedurii de distributie
aleatorie a prescolarilor in
formatiunile de studiu pentru anul
scolar 2024- 2025
7. Aplicarea procedurii de distribuire | Comisia de inscriere si distribuirea 17.05.2024
aleatorie a prescolarilor in aleatorie a
formatiunile de studiu pentru anul anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor
scolar 2024- 2025
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8. Aplicarea procedurii interne pentru
repartizarea aleatorie a cadrelor
didactice care preiau prescolarii din
grupa micd in educatia timpurie, in
anul scolar respectiv

CA

17.05.2024

9. Monitorizarea aplicérii celor 2
proceduri, cu respectarea prevederilor
legale

Directorul unitatii

17.05.2024

Descrierea procedurii de distributie aleatorie a prescolarllor in formatiunile de studiu in
GRAD[NIT A CUP.P "DUMBRAVA MINUNATA” MEDIAS cu nivel prescolar (educatie
timpurie) in anul scolar 2024- 2025

e Se alege varianta de distribuire aleatorie a prescolarilor in formatiunile de studiu in
educatia timpurie- gradinitd, dupd cum urmeaza: prin tragere la sorfi.

e Gruparea prescolarilor pe baza listei finale a copiilor inscrigi in gradinitd, generatd din
Sistemul informatic integrat al invdtimantului din Romania (SIIIR), dupd cum urmeaza:

Lista 1 Lista 2

a) Fete 2/3 ani (pentru gradinita) 2/3 ani (pentru gradinifd) impliniti
implini{i pana la data de 31 pana la data de 31 decembrie a
august a anului scolar in curs anului in curs inclusiv
inclusiv

b) Baieti 2/3 ani (pentru gradinita) 2/3 ani (pentru gradinitd) implinii

impliniti pand la data de 31
august a anului scolar in curs
inclusiv

pani la data de 31 decembrie a
anului in curs inclusiv

¢) Prescolari a ciror
limbd maternd difera
de limba de predare

2/3 ani (pentru gradinitd)
impliniti pand la data de 31
august a anului scolar in curs

inclusiv

2/3 ani (pentru gradinifd) impliniti
pani la data de 31 decembrie a
anului in curs inclusiv

e Se stabileste data la care are loc sedinta de distribuire aleatorie a prescolarilor in
formatiunile de studiu, data care se afiseaza la avizierul/ pe site-ul unititii de invafamant,
astfel incat parinfii sau reprezentantii legali ai copiilor si fie informafi §i sd poatd
participa, in calitate de observatori, la repartizarea pe grupe a acestora;

e Se distribuie aleatoriu prescolarii in formatiunile de studiu, prin respectarea integrala a
criteriilor, cu participarea, in calitate de observatori, a parintilor sau reprezentantilor legali

ai copiilor;

e Pentru constituirea formatiunilor de studiu prin tragere la sorti, comisia de inscriere §i
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distribuire a prescolarilor din unitatea de invitimant extrage, pe rdnd, copiii din lista
finala a copiilor inscrigi in gradinita, grupati pe categorii, §i se distribuie alternativ, astfel:
numele primului copil se extrage din lista 1 pentru grupa mica A, numele celui de-al
doilea copil din lista 1 pentru grupa micéd B, pana la repartizarea pe grupe a copiilor de pe
lista 1;

e Inaceeasi maniera se repartizeazi copiii de pe lista 2;

e Extragerea se face alternativ, fete, baieti, i prescolari a caror limbd maternd diferd de
limba de predare pana la finalizarea constituirii formatiunilor de studiu;

e Comisia de inscriere si distribuire aleatorie a prescolarilor din unitatea de invatimant
inainteaza consiliului de administratie, spre aprobare, componenta fiecarei formatiuni de
studiu rezultate;

o Se afiseaza la avizierul unitatii de invafdmant gi/sau postarea pe pagina de internet a
unititii de invatdmant cu cel putin 3 zile lucritoare inainte de inceperea cursurilor noului
an scolar a listelor finale cu componenta formatiunilor de studiu in grupele mici - educatie
timpurie, semnate de directorul unitétii de invafdmant.

Dispozitii finale

e Datele personale sunt pastrate intr-o forma care permite identificarea persoanelor vizate
pentru o perioada care nu depaseste perioada necesara indeplinirii scopului in care sunt
prelucrate acestea, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind
libera circulatie a acestor date;

e Listele finale cu componenta formatiunilor de studiu in grupele mici- educafie timpurie ,
semnate de directorul unitifii de invi{imant, sunt publice si se afigeazi la avizierul unititii
de invatdmant si/ sau se posteaza pe pagina de internet a unitétii de invatdmant cu cel putin
3 zile lucritoare inainte de inceperea cursurilor noului an scolar;

e Listele, in format letric, ramaén afisate la avizierul unitétii de invatamant pana cel tarziu
la data inceperii cursurilor noului an scolar pentru care se organizeaza procesul de
inscriere;

e [SJ Sibiu va lua toate masurile necesare pentru indepartarea acestora de pe site-ul unitatii
de invatdmant in termen de cel mult 30 de zile de la finalizarea constituirii formatiunilor
de studiu.
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6. Responsabilititi

Directorul
e Aproba prezenta procedurd,
e Verificd modul de respectare a prevederilor prezentei proceduri si isi asuma raspunderea
pentru aplicarea corecti,
e Stabileste componenta nominald a formatiunilor de studiu, in baza hotararii CA;
Elaboreaza prezenta procedura;
e Monitorizeaza aplicarea procedurii operationale specifice din unitatea de invdtimant, cu
respectarea cadrului legal.

Comisia de inscriere in invatimantul primar
e Respecti atributiile stabilite de catre directorul institutiei;
e Seasigurd de buna functionare a activitétii procedurate;
e Isi realizeazd sarcinile in mod transparent si in concordanti cu principiile care
guverneaza sistemul de invatamant preuniversitar,
e Elaboreazi si aplica prezenta procedura.
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7. Formular eviden{a modificari

Nr. | Editie, Data | Data Nr. pagina Descriere Semnatura
Crt. | Revizie edifiei | reviziei | modificata modificare conducﬁfor
compartiment
1 2 3 4 5 6 7
1 Editia 1,
Revizia 0
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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8. Formular analiza procedura

Nr. Crt.

prenume
conducitor
compartiment
Inlocuitor

de drept

~

sau delegat

Semnituri
nefavorabil

aviz
Observatii

favorabil
aviz

favorabil

aviz

nefavorabil
nefavorabil

—

™| Compartiment
“| Nume si

£~

| Data
aviz

h
~1

% | Semnituri

Y| Data aviz

10
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9. Lista de difuzare a procedurii

Nr. Compartiment | Nume si [ Data Semniiturd | Data | Semnéituri| Data

Exemplar prenume | primirii retragerii intrarii
procedurii in
inlocuite vigoare

1 2 3 4 5 6 7 8

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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Anexa 1: Proces verbal de luare la cunostintd a prezentei proceduri

PROCES VERBAL DE LUARE LA CUNOSTINTA A PREZENTEI PROCEDURI

Astizi,
(conform tabel).

au fost luate la cunostintd prevederile prezentei proceduri

Nr.Crt. Nume $i prenume Semnatura
Data

Mol M
intocmit

SN
e

e, tow
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